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Valkommen till

KKB Fastigheter AB

Kort om oss

KKB Fastigheter AB ar ett kommunagt
fastighetsbolag med ett tydligt uppdrag:
att bidra till trygga, tillgangliga och triv-
samma boendemiljoer for alla som bor i
Kavlinge kommun.

Genom var narvaro i bostadsomradena
liksom vart ansvar fér samhaéllsnyttiga
fastigheter, som skolor och férskolor,
spelar vi en central roll i manga manniskors
vardag.

Vart arbete syftar alltid till att skapa
mervarde for hyresgasten - genom hog
kvalitet, god service och en respektfull
dialog.

Vi ar verksamma inom tre omraden:
bostader (hyresratter), lokaler och sam-
hallsnyttiga fastigheter. De samhallsnyttiga
fastigheterna - framst férskolor och skolor
- ags och forvaltas av systerbolaget KKL
Fastigheter AB. Denna handbok giller for
uppdrag som utférs dt bdde KKB och KKL.

Vardeord

Vara vardeord: Nira, Tillsammans, Enkla

Var vardag genomsyras av tre ledord,

se nedan. Med denna handbok vill vi
underlatta vart samarbete och skapa goda
forutsattningar for att du som entreprencér
ska kunna utféra uppdrag i vara bostader
och verksamhetslokaler - sasom skolor,
dldreboenden och affarslokaler - pa ett satt
som speglar vara vardeord i praktiken.

Nara
Vi ar det lokala bostads-
bolaget - alltid nara med

attraktiva bostader och
kunniga medarbetare.

Tillsammans
Tillsammans med kunder,
samarbetspartners och
kollegor drar vi nytta av
varandras erfarenhet,
perspektiv, kompetens
och bakgrund.

Enkla

Vi ar enkla att ha och goéra
med och méter alla personer
pa ett prestigeldst och
respektfullt satt.




Nar du utfor arbeten

i vara fastigheter

Du ar var representant

Nar du besoker en av vara hyresgaster,
oavsett om det géller personal i en verk-
samhetslokal eller boende, ar det viktigt att
du presenterar dig tydligt.

Informera alltid om:

® \Vemduar.

® Att du arbetar pa uppdrag av KKB,
alternativt KKL.

Vad som ska goras.

Nar arbetet borjar och berdknas sluta.

® Om du behover aterkomma vid
ett senare tillfalle.

® Vem som ar kontaktperson vid
synpunkter.

Du ar var representant i métet med
hyresgasten och verksamheterna, och
darmed en viktig del av hur vi uppfattas
som foretag. Det innebar att ditt bemotande
och din attityd spelar en avgérande roll

i att skapa trygghet, fértroende och en
positiv upplevelse for den som bor eller
arbetar i vara fastigheter. Ett respektfullt
och lyhort forhaliningssatt ar darfor lika
viktigt som det arbete du utfor. Vi litar pa
att du alltid bemoter vara hyresgéster pa
ett trevligt, professionellt och omtanksamt
satt - precis s som du sjalv skulle vilja bli
bemott.

Arbetsklader och legitimation

Du ska alltid vara andamalsenligt kladd, dar
ditt féretagsnamn tydligt framgar. Du ska
aven bara synlig IDO6-legitimation samt
visa upp det direkt vid kontakt med hyres-
gast eller verksamhet, det skapar en kénsla
av trygghet.

Arbetstider i lagenheter och
verksamhetslokaler

Som entreprendr ansvarar du for att boka
tid med hyresgéasten sa snart du har fatt en
arbetsorder fran oss. Det ar viktigt att du
alltid kontaktar hyresgésten pa ett profes-
sionellt, tydligt och respektfullt satt.

For att stora sa lite som mojligt ska arbetet
ske under dagtid. Du far darfor inte ga in
fore klockan 7.30 och inte arbeta efter
klockan 17, om det inte ar 6verenskommet
med oss, hyresgasten eller om det ar ett
jourarende.

Alla uppdrag ska alltid férmedlas via oss.
Hyresgasten kan alltsa inte sjélv bestélla
arbeten som bekostas av KKB eller KKL.

Minst tre kontaktforsok till hyresgasten
i vara bostader

Nar du tagit emot ordern fran KKB ska den
pabdrjas senast inom 48 timmar. Med det
menas att ett forsta kontaktférsok ska tas
med berérd hyresgast.

Under en vecka ska minst tre separata
forsok goras for att fa kontakt med hyres-

gasten och vid olika tidpunkter under dagen.

Efter det kan ordern avslutas med en tydlig
beskrivning till din kontaktperson pa KKB
hur kontaktforséken med hyresgasten har
skett.

Informera verksamheter senast

tre dagar i forvag

Gillande verksamhetslokaler (bade KKB
och KKL) ska verksamhetsansvarig kon-
taktas tre dagar innan arbetet pabdrjas.

Information till
hyresgaster

Vikten av tydlig information

Som entreprendr ansvarar du for att
informera hyresgaster om arbeten som kan
stora eller begransa anvandningen av deras
lagenhet eller lokal. Informationen ska ske
|6pande under hela entreprenadtiden.
Syftet ar att hyresgasterna ska kdnna sig
trygga, valinformerade och veta vad som
hander i deras boendemiljo.

Innan storre eller mer stérande arbeten
pabdrjas, ska du tillsammans med din
kontaktperson pa KKB samrada om hur
och vem som ansvarar for avisering till
hyresgasterna. Storre arbeten ska aviseras
senast en vecka innan start och KKBs mall
ska anvandas.

® Om hyresgéasten bor kvar under arbetet,
ar det extra viktigt att de far all néd-
vandig information i god tid.

® Vid tillfalliga avbrott i arbetet: meddela
hyresgasten direkt, antingen muntligt
eller via en skriftlig lapp, med informa-
tion om nar du planerar att aterkomma.
Om foérandringar sker, kontakta hyres-
gasten per telefon sa snart som mojligt.

Anvand KKBs mall for trapphusinfo

Om information behoéver sattas upp i trapp-
hus, allmédnna utrymmen eller budas via
brevlada ar det viktigt att ratt mall fran
KKB anvands. Kontakta din kontaktperson
hos oss for att fa den.

Genom god kommunikation skapar

vi tillsammans en trygg och positiv
upplevelse for vara hyresgaster - dven
under pagaende arbeten.
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Bestallning och
avrapportering av arenden

Rapportera i Vitec

Du som utfér uppdrag i vara fastigheter

hanterar och rapporterar arbetsorderna i
Vitec, som ar vart system for att hantera
arenden.

Ny serviceanmalan fran hyresgasten

Om en hyresgast vill anmala ett drende
som ligger utanfor de uppgifter som fram-
gar av din arbetsorder, ska du hanvisa
denne till att gbra en ny serviceanmalan.
Detta kan ske via:

® Mina sidor pa kkb.se

® Var kundtjanst pa
tel 046-28 73 150 eller
e-post bostad@kkb.se

Stadning

Under arbetets gang hos hyresgasten ar
det viktigt att det &r snyggt och stadat,
varje dag. Anvand den utrustning som
behovs for att skydda lokalen eller hyres-
gastens hem och dgodelar nér du utfér
arbeten, se checklistan pa nasta sida.

KKB kan hjalpa till att férmedla kontakt
med stadféretag om det behovs.

Som entreprendr till KKB ar din arbets-
plats ofta nagons hem eller arbetsplats.
Det ar mycket viktigt att du inte réker
eller olovligen anvander toaletten eller
annan egendom hos hyresgasten.

Checklista for stadning

® Skydda hyresgastens mobler med
tackplast eller liknande vid behov. Tack
aven dorroppningar till andra rum om
det dammar.

® Ta av dig dina skor alternativt torka av
skorna eller anvand skoskydd.

Aterstall om du monterat ned nagot.

® Kom ihag att stdda efter dig och vadra
med omsorg vid behov.

® Ta med dig allt skrap. Grovsopor och
byggavfall kan inte slangas i hyres-
gastens eller fastighetens sopkarl.

® Kom ihag att stada trapphus och andra
gemensamma utrymmen om de blivit
smutsiga vid ditt arbete.

Om nagot gar sonder

Om nagot gar sonder ar det viktigt att du
meddelar hyresgasten om det, skriftligt
eller muntligt. Rapportera dven vad som
hant till din kontaktperson pa KKB. Detta
ar inte bara en praktisk atgéard utan en
viktig signal om respekt och omtanke.

Sakerhet och material

Som entreprendr hjalper du till att skapa en
trygg miljo for vara hyresgaster. Hantera
alltid din utrustning med omsorg och ha
uppsikt 6ver den nar du arbetar. Limna inte
maskiner obevakade, sarskilt inte nara barn
eller eventuella husdjur. Genom att arbeta
sakert visar du omtanke och respekt for
dem som bor och vistas i vara lokaler och
fastigheter.

Forvara alltid utrustning och material pa de
platser som din kontaktperson pa KKB har
hanvisat dig till. Endast material som ska
monteras tillbaka far tillfalligt forvaras hos

hyresgasten - och da endast i samférstand
med denne. Ovrigt material far inte lagras i
bostaden eller lokalen.

Av brandsékerhetsskal och med hansyn till
utrymningsvagar far ingenting forvaras i
trapphus, entréer eller andra gemensamma
utrymmen. Det ar viktigt att dessa ytor
alltid halls fria. Férvaring ska ske i enlighet
med gallande brandskyddsregler och pa
sarskilt angivna platser inom fastigheten.



Nycklar och
passerkort

Nyckelhantering via digitala nyckelskap

Entreprendrer hamtar sjédlva ut nycklar via
vara digitala nyckelskap, som finns pa KKBs
omradeskontor. Detta innebér en flexibel
och saker nyckelhantering utan att du be-
hoéver boka tid eller traffa personal pa plats.

Forsta gangen du hamtar nyckel behoéver
du registrera ditt IDO6-kort i systemet pa
plats hos oss. Darefter kan du smidigt
hamta och aterlamna nycklar i nyckel-
skapen enligt instruktionerna pa plats.

Tank pa att nycklar ar vardehandlingar.

De far aldrig markas med namn eller adress
och ska aterlamnas inom angiven tid. For-
lorade nycklar ska omedelbart rapporteras
till KKBs kontaktperson.

Lamna aldrig ut portkoder till obehériga.
Tank ocksa pa att aldrig l1amna doérren
olast, dven nar du befinner dig i lagen-
heten eller lokalen. Da minskar du risken
for att nagon obehdrig kommer in.

Parkering

Som entreprenér hos KKB &r det viktigt att
du respekterar de parkeringsregler som gal-
ler inom vara omraden. Detta ar avgérande
for att vi ska kunna uppratthalla en trygg
och tillganglig boendemilj6 for alla som bor
och vistas i vara fastigheter.

Om du anvander servicebil, tank pa att:

® Parkera alltid sa att du inte blockerar
vagar for utryckningsfordon, fardtjanst
eller andra transporter.

® Din servicebil ska vara tydligt markt
med féretagets namn.

® Om du behover lasta ur material vid
entrén, gor det sa snabbt och effektivt
som moijligt. Darefter ska fordonet
flyttas till avsedd besoksparkering.

® Parkering pa grasytor eller andra
otillatna omraden &r inte tillatet.

® Folj alltid skyltning och géllande
parkeringsregler, inklusive betalning
dar det kravs.

® Om det finns bommar i omradet,
se till att stdnga dem efter dig.

® Kor alltid med sarskild forsiktighet inom
vara bostadsomraden.

® Det ar forbjudet att kora inne pa om-
raden som hor till skolor eller forskolor.
Ar det absolut nédvandigt ska ansvarig
skolpersonal eller rektor kontaktas och
ledsagare ska ga langs med bilen.

Sekretess

Hos KKB ar hyresgésternas integritet en
grundlaggande prioritet. Som entreprendr
forvantas du visa storsta respekt for detta i
allt ditt arbete.

® Det arinte tillatet att diskutera hyres-
gaster eller deras hem med obehdériga.

® Fotografering och filmning i lagenheter
far endast ske om det ar absolut nod-
vandigt for att kunna utféra arbetet.

® Om du misstanker brottslig verksamhet
eller ser tecken pa att barn far illa, har
du skyldighet att omedelbart informera
din kontaktperson pa KKB.

® Det ar aldrig tillatet att lamna ut
uppgifter till media utan skriftligt
godkannande fran KKB.

® | vissa entreprenader kan sekretess
géalla. All information, dven digitalt
lagrad, maste hanteras pa ett sakert
och ansvarsfullt satt.

Vi litar pa att du agerar med omdéme och
respekt - for vara hyresgasters trygghet
och for att varna fértroendet for KKB.




Kvalitet och
uppfoljning

Kontrollera alltid att ditt arbete haller hog
kvalitet. Hyresgastens upplevelse av ditt
arbete ar avgorande, bade for KKBs rykte
och for dig som entreprendr.

En nojd hyresgast ar den basta reklamen vi
kan fa, och det borjar med ett val utfort
arbete som upplevs som professionellt,
omtanksamt och noggrant.
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Visa att du bryr dig - det marks, och det
gor skillnad. Vi gor stickprov men hyres-
gasten ar den viktigaste kontrollanten. Vi
uppskattar entreprenorer som sjalva foljer
upp sitt arbete med hyresgasterna efterat,
for att fa en bekraftelse pa att denne ar
nojd.

Viktig information

infor fakturering

Fakturaadresser och organisationsnummer
For att fakturahanteringen ska fungera
smidigt och korrekt ar det viktigt att ni
foljer de riktlinjer som galler fér KKB och
KKL Fastigheter AB. For att fakturan ska
hanteras korrekt behdéver ni alltid ange ratt
referens och tydligt uppge vilket bolag
fakturan avser. Den ska ocksa skickas till
ratt adress enligt nedan.

KKB Fastigheter AB

Organisationsnummer: 556186-6673
VAT-nummer: SE556186667301
VAN-operator: InExchange
GLN-nummer: 7365561866674
Peppol-id: 0007:5561866673

Fakturaadress:

KKB Fastigheter AB
INX9134-001

831 90 OSTERSUND

E-post for pdf-faktura:
INX9134-001@pdf.scancloud.se

Komplett fakturainformationen far ni fran
er kontaktperson eller bestéllare pa KKB
eller KKL. Fakturor som saknar korrekt
markning eller som skickas till fel mottagare
kan behova returneras, vilket kan férdréja
betalningen. For att undvika férseningar
och extraarbete - dubbelkolla alltid
informationen innan fakturan skickas.

KKL Fastigheter AB

Organisationsnummer: 559053-5125
VAT-nummer: SE559053512501
VAN-operator: InExchange
GLN-nummer: 7365590535121
Peppol-id: 0007:5590535125

Fakturaadress:

KKL Fastigheter AB
INX9134-002

831 90 OSTERSUND

E-post for pdf-faktura:
INX9134-002@pdf.scancloud.se
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Ta del av handboken
innan arbetet paborjas

Vi ser fram emot ett gott samarbete. Tveka inte att hora av
dig om du har férslag eller idéer pa hur vi kan goéra ett annu
battre jobb tillsammans.

Du som arbetsledare ar ansvarig for att bade du och dina
medarbetare har tagit del av denna entreprenérshandbok,
forstatt vad som forvantas infor arbetet och accepterar
villkoren.

Tack for att du ar med och bidrar till
trygga och trivsamma miljoer for
vara hyresgaster!

KKB Fastigheter AB
244 80 Kavlinge

Tel 046-28 73 100
mandag-torsdag kl 8-16.30
fredag kl 8-15

e-post bostad@kkb.se

kkb.se



